
ОМСКИЙМУНИЦИПАЛЬНЫЙРАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ 

Администрация Розовского сельского поселения 
 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
 

от  14.01.2021    № 06 

 

Об утверждении проекта административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам 

и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных 

правовых актов о налогах и сборах» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Налоговым кодексом Российской Федерации, руководствуясь 

постановлением Администрации Розовского сельского поселения от 

01.02.2012 № 10 «Об утверждении Порядка разработки и принятия 

административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на 

территории Розовского сельского поселения Омского муниципального 

района Омской области», Уставом Розовского сельского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить проект административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений 

налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения 

муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах», согласно 

приложению, к настоящему постановлению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой 

информации и разместить в сети «Интернет» на официальном сайте 

Администрации Розовского сельского поселения. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

 

Глава Розовского сельского поселения                                    К.В. Калиниченко 

 



Приложение к Постановлению Администрации 

Розовского сельского поселения Омского 

муниципального района Омской области от 

14.01.2021 № 06 

 

П Р О Е К Т 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по 

вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и 

сборах» 

 

Раздел 1. Общие положения 

 

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента 

 

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым 

агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов 

о налогах и сборах (далее - административный регламент) устанавливает 

порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 

Подраздел 2. Категории заявителей 

 

2. В качестве лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, 

могут выступать налогоплательщики и налоговые агенты, заинтересованные в 

получении письменных разъяснений вопросов применения нормативных 

правовых актов Розовского сельского поселения Омского муниципального 

района Омской области о налогах и сборах, либо их уполномоченные 

представители, обратившиеся в администрацию Розовского сельского поселения 

Омского муниципального района Омской области с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или 

электронной форме (далее - заявитель). 

 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной 

услуги 

 

3. Наименование муниципальной услуги Администрации Розовского 

сельского поселения – «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и 

налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных 

правовых актов о налогах и сборах» (далее - муниципальная услуга). 

 

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 



4. Муниципальная услуга предоставляется Администрации Розовского 

сельского поселения Омского муниципального района Омской области (далее - 

Администрация). 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация 

взаимодействует с Федеральной налоговой службой. Взаимодействие 

заключается в направлении дополнительных запросов по представлению 

документов и материалов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

5. Муниципальная услуга не оказывается в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг. 

6. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о налогах и сборах; 

- письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

7. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в течение двух месяцев со дня 

поступления соответствующего обращения в Администрацию. По решению 

Главы Администрации (Главы Розовского сельского поселения) указанный срок 

может быть продлен, но не более чем на один месяц с одновременным 

информированием заявителя и указанием причин продления срока. 

8. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги (заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему 

административному регламенту), осуществляется Администрацией Розовского 

сельского поселения Омского муниципального района Омской области. 

 

Подраздел 3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Устав Розовского сельского поселения Омского муниципального района 

Омской области; 

- муниципальные нормативные правовые акты Розовского сельского поселения 

Омского муниципального района Омской области, регулирующие 

правоотношения в данной сфере 

- Настоящий Административный регламент. 

 

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

 



10. Информирование заявителей по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 

услуги, проводится в двух формах: устно (лично в местах приема документов 

или по телефону) и письменно. 

11. Устное информирование заявителя по телефону не превышает 10 

минут и включает в себя информацию о наименовании уполномоченной 

организации, фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности специалиста, 

принявшего телефонный звонок, условиях предоставления муниципальной 

услуги и ответы по существу поставленных заявителем вопросов. 

При устном информировании заявителей специалист должен принять все 

необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае 

необходимости с привлечением компетентных специалистов. Специалист 

информирует заявителя о возможности получить консультацию в письменной 

форме. 

12. Специалист не вправе осуществлять информирование получателя 

муниципальной услуги, выходящее за рамки информирования о стандартных 

процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющие 

прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей. 

13. Место нахождения уполномоченного органа: Администрации 

Розовского сельского поселения: 

-  644508, Россия, Омская область, Омский район, с. Розовка, ул. 50 лет 

Октября, д. 19; 

- адрес электронной почты: rozowsckaya2011@yandex.ru; 

-телефон: 8 (3812) 99 11 46; факс: 8(3812) 99 12 84. 

Режим работы:  

- с понедельника по четверг с 8.30 ч. до 16.00 ч.,  

- в пятницу с 8.30 ч. до 14.00 ч.,  

- перерыв на обед с 12.00 ч. до 14.00 ч., выходные дни: суббота, 

воскресенье. 

В день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному 

дню, время работы уполномоченного органа сокращается на 1 час. 

14. Информирование о порядке исполнения муниципальной функции, 

получение сведений о ходе исполнения муниципальной функции 

осуществляется: 

1) при личном обращении в уполномоченный орган; 

2) при обращении по телефону; 

3) по письменным обращениям, в том числе по поступившим в виде 

электронного документа; 

4) посредством размещения в сети «Интернет» на официальном сайте 

Администрации Розовского сельского поселения: http://adm-rozovskoe.ru  

15. Информация, указанная в пункте 13 настоящего административного 

регламента, размещается: 

1) в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации: http://adm-

rozovskoe.ru  

http://adm-rozovskoe.ru/
http://adm-rozovskoe.ru/
http://adm-rozovskoe.ru/


2) на информационных стендах, размещенных непосредственно в 

помещениях Администрации (Омская область, Омский район, с. Розовка, ул. 50 

лет Октября, д. 19). 

16. Письменное информирование заявителя осуществляется посредством 

дачи письменного ответа на его обращение по существу поставленных вопросов. 

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в 

письменном виде и должны содержать: 

- ответы на поставленные вопросы; 

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ; 

- фамилию и инициалы исполнителя - лица, подготовившего ответ; 

- номер телефона исполнителя - лица, подготовившего ответ. 

Срок рассмотрения письменных обращений составляет 30 дней со дня их 

регистрации. 

17. При поступлении обращения в электронной форме от гражданина по 

вопросу предоставления муниципальной услуги на официальный адрес 

электронной почты Администрации rozowsckaya2011@yandex.ru ответ в 

электронной форме по существу поставленного вопроса дается не позднее 30 

дней со дня регистрации обращения в автоматизированной системе учета 

входящей корреспонденции. Ответ направляется заявителю в электронной 

форме на указанный им адрес электронной почты. По желанию заявителя ответ 

выдается ему на руки или направляется посредством почтовой связи. 

 

Подраздел 5.   Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем 

 

18. Для предоставления муниципальной услуги по даче письменных 

разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения 

муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах заявитель 

представляет заявление о даче письменных разъяснений по вопросам 

применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее - 

заявление) по форме, указанной в приложении № 1 к настоящему 

административному регламенту. 

19. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке 

указывает: 

- наименование Уполномоченного органа, либо фамилию, имя, отчество 

руководителя, либо должность соответствующего лица, которому направлено 

письменное обращение; 

- наименование юридического лица или фамилию, имя, отчество 

физического лица, направившего обращение; 

- адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ; 

- содержание обращения; 

- подпись заявителя; 

- дату обращения. 

mailto:rozowsckaya2011@yandex.ru


20. Письменное обращение юридического лица оформляется на бланке с 

указанием реквизитов заявителя, даты и регистрационного номера, фамилии и 

номера телефона исполнителя за подписью руководителя или должностного 

лица, имеющего право подписи соответствующих документов. 

21. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит 

рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным 

регламентом. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, 

если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый 

адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе 

приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в 

электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их 

копии в письменной форме. 

22. Заявление и документы, прилагаемые к заявлению (или их копии), 

должны быть составлены на русском языке. 

23. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые 

документы представляются заявителем в Администрацию на бумажном носителе 

непосредственно или направляются почтовым отправлением. 

Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые документы в 

электронной форме. 

 

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе 

 

24. По своему желанию заявитель дополнительно может представить 

документы и информацию, которые, по его мнению, имеют значение для 

предоставления муниципальной услуги. 

25. Документы, представляемые заявителем для получения муниципальной 

услуги, не должны содержать приписок, подчисток, зачеркиваний, иных 

исправлений. 

26. Заявитель вправе представить документы, которые могут быть 

получены Администрацией посредством межведомственного информационного 

взаимодействия. 

 

Подраздел 7. Перечень документов и информации или осуществление 

действий, которые запрещается требовать от заявителя 

 

27. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления Омской 



области и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги (за исключением документов, указанных 

в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»), в соответствии с федеральным и 

областным законодательством; 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления; 

- наличие ошибок в заявлении и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 

или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

Администрации, муниципального служащего Розовского сельского поселения 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Администрации, 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 

Подраздел 8. Основания для отказа в приеме документов или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

28. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, является несоответствие 

представленного заявления форме (Приложение № 1) к настоящему 

Административному регламенту, а также наличие в них подчисток либо 

приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, исполнение 

документов карандашом, а также наличие в них серьезных повреждений, не 

позволяющих однозначно истолковать содержание, а также несоответствие вида 

электронной подписи, использованной Заявителем для удостоверения заявления 

и приложенных к нему документов в электронном виде, требованиям 

законодательства Российской Федерации. 

29. В случае если отказ в приеме документов, подаваемых Заявителем в 

целях получения им Муниципальной услуги, дается специалистом 

Администрации в ходе личного приема, основания такого отказа разъясняются 
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Заявителю специалистом Администрации в устной форме непосредственно на 

личном приеме (письменный ответ не изготавливается). 

 

Подраздел 9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

30. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством не предусмотрено, за исключением случая 

приостановки по письменной просьбе заявителя. 

31. Администрация отказывает в предоставлении муниципальной услуги 

при наличии хотя бы одного из следующих оснований: 

- если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего 

обращение, или не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен 

ответ; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит 

направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в течение семи дней 

сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый 

адрес поддаются прочтению; 

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему 

Администрацией многократно давались письменные ответы по существу в связи 

с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся 

новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации (Глава Розовского 

сельского поселения) вправе принять решение о безосновательности очередного 

обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при 

условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения 

направлялись в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, 

направивший обращение; 

- если ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается 

о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 

недопустимостью разглашения указанных сведений; 

- если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи. Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

32. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, 

указанным в пункте 31 настоящего Административного регламента, не 

препятствует повторному обращению заявителя после устранения причин, 

послуживших основанием для отказа. 

33. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

34. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Омского муниципального района, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги может быть 

обжалован в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 



 

Подраздел 10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги 

 

35. Услуги, которые является необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

Подраздел 11. Размер платы за предоставление муниципальной услуги 

 

36. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

Подраздел 12. Стандарт комфортности 

 

37. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей 

специалистами, ответственными за прием (выдачу) и регистрацию документов, 

осуществляется в порядке очереди в специально выделенных для этих целей 

помещениях.  

38. Прием Заявителей ведется в порядке живой очереди. Максимальный 

срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

Муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

Муниципальной услуги - не более 15 минут. Длительность устного 

информирования при личном обращении не может превышать 15 минут. 

39. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть 

оборудовано местами для ожидания, информирования и приема заявителей, 

стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, а также оборудовано в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 

181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

40. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги и официальном интернет-сайте Администрации (http://adm-rozovskoe.ru/) 

размещается следующая информация: 

- полные наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу и 

организаций, участвующих в ее предоставлении; 

-контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности 

специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей; 

-процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде; 

-перечень документов, представляемых заявителями для получения 

муниципальной услуги; образец уведомления; перечень оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

41. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- простота и ясность изложения информационных документов; 

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

- доступность работы с заявителями; 

- точность предоставления муниципальной услуги; 

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 

- высокая культура обслуживания заявителей; 



- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- количество обоснованных жалоб на решения органа, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 

- отсутствие жалоб на действия (бездействие) и решения, осуществляемые 

(принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

42. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается 

отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдением сроков 

предоставления муниципальной услуги, соблюдением стандарта предоставления 

муниципальной услуги, обеспечением защиты конфиденциальных сведений о 

заявителе. 

43. Доступность для заявителей предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается за счет публичного информирования обо всех проводимых 

мероприятиях в средствах массовой информации, предусмотренных 

законодательством. 

44. Администрация осуществляет меры по обеспечению условий 

доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, 

установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, 

которые включают: 

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;  

- содействие со стороны специалистов Администрации, при необходимости, 

инвалиду при входе в объект и выходе из него;  

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки 

автотранспортных средств инвалидов;  

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом 

на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, 

с помощью персонала объекта;  

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к 

месту предоставления услуги, а также с помощью специалистов Администрации, 

предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также 

сменного кресла-коляски;  

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, по территории объекта;  

- проведение инструктажа специалистов Администрации, осуществляющих 

первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;  

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги 

инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при 

необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и 

зрительной информации;  

- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, 

установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;  

- оказание специалистами Администрации инвалидам необходимой помощи, 

связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и 

получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления 



документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, 

последовательностью действий, необходимых для получения услуги;  

- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также 

иного лица, владеющего жестовым языком;  

- предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в 

электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;  

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или 

в дистанционном режиме;  

- оказание специалистами Администрации иной необходимой инвалидам 

помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 

другими лицами 

 

Подраздел 13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

 

45. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте 

Администрации в сети «Интернет», посредством системы «Личный кабинет» 

Единого портала или Портала либо по электронной почте. 

Заявителям предоставляется возможность подать заявление по даче 

письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных 

нормативных правовых актов о налогах и сборах посредством системы «Личный 

кабинет» Единого портала или Портала, по электронной почте. 

46. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в 

электронной форме используется усиленная квалифицированная электронная 

подпись. 

Заявители вправе использовать простую электронную подпись в случае, 

предусмотренном пунктом 2.1 Правил определения видов электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг». 

 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме 

 

Подраздел 1. Основные положения 

 

47. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов; 

2) рассмотрение заявления и документов, принятие решения о даче 

письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых 

актов о налогах и сборах; 
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3) направление результатов рассмотрения заявления: 

- письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о налогах и сборах; 

- письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

Подраздел 2. Прием и регистрация заявления и документов необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги 

 

48. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в Администрацию заявления и приложенных к нему документов. 

49. Заявление, поступившее непосредственно от заявителя, посредством 

факсимильной или почтовой связи принимается и регистрируется в день 

поступления специалистом, ответственным за прием документов 

Администрации. При личном обращении заявителя в Администрацию по его 

просьбе делается отметка о приеме заявления на копии или втором экземпляре с 

указанием даты приема заявления. 

50. При личном обращении заявитель предварительно может получить 

консультацию должностного лица Администрации, ответственного за 

информирование, в отношении порядка представления и правильности 

оформления заявления. 

51. В день регистрации заявления указанное заявление с приложенными 

документами специалист, ответственный за прием документов Администрации, 

передает Главе Администрации (Главе Розовского сельского поселения). 

52. Результатом административной процедуры по приему и регистрации 

заявления и прилагаемых документов является регистрация заявления и 

прилагаемых документов в журнале и направление уполномоченному 

специалисту Администрации на рассмотрение. 

53. Фиксация результата выполнения административной процедуры по 

приему и регистрации заявления и прилагаемых документов осуществляется 

посредством регистрации заявления и прилагаемых документов в журнале 

специалистом Администрации, ответственным за прием, регистрацию заявления 

и прилагаемых документов. 

 

Подраздел 3. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о даче 

письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых 

актов о налогах и сборах 

 

54. Основанием для начала административной процедуры является 

получение заявления и прилагаемых к нему документов Главой Администрации 

(Главой Розовского сельского поселения). 

55. Глава Администрации (Глава Розовского сельского поселения) не 

позднее рабочего дня, следующего за днем передачи заявления и прилагаемых к 

нему документов, определяет специалиста, ответственного за рассмотрение 

заявления (далее - ответственное должностное лицо), путем наложения 

соответствующей визы на заявление. 

56. Ответственное должностное лицо рассматривает заявление с 



приложенными к нему документами и оформляет письменное разъяснение. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за 

подписью Главы Администрации (Главы Розовского сельского поселения) либо 

лица, его замещающего. 

57. В ответе также указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии), номер телефона должностного лица, ответственного за подготовку 

ответа на обращение. 

58. При рассмотрении обращения ответственное должностное лицо вправе 

привлекать иных должностных лиц Администрации для оказания методической 

и консультативной помощи. 

59. Ответ на обращение заявителя подписывается Главой Администрации 

(Главой Розовского сельского поселения) в срок не более двух рабочих дней с 

момента получения проекта ответа от ответственного должностного лица. 

После подписания ответа специалист, ответственный за прием и 

регистрацию документов, регистрирует ответ с присвоением исходящего номера. 

60. Муниципальная услуга предоставляется в течение двух месяцев со дня 

поступления заявления в Администрацию. По решению Главы Администрации 

(Главы Розовского сельского поселения) указанный срок может быть продлен, 

но не более чем на один месяц с одновременным информированием заявителя и 

указанием причин продления срока. 

61. В случае обнаружения опечатки, ошибки в полученном заявителем 

документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, 

срок рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

составляет пять дней со дня поступления в Администрацию указанного 

заявления. 

62. Результатом административной процедуры является подготовка и 

подписание ответа заявителю. 

63. Фиксация результата административной процедуры регистрация ответа 

с присвоением исходящего номера. 

 

Подраздел 4. Направление результатов рассмотрения заявления 

 

64. После подписания ответа специалист, ответственный за прием и 

регистрацию документов, регистрирует ответ в системе автоматизации 

делопроизводства и электронного документооборота с присвоением исходящего 

номера и направляет адресату по почте либо вручает адресату лично в течение 

одного рабочего дня с момента подписания. 

Ответ на обращение, поступающее в форме электронного документа, 

направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанной в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в обращении. 

65. Результатом административной процедуры является: 

- направление либо передача решения Администрации о даче письменных 

разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о 

налогах и сборах; 



- направление либо передача решения Администрации об отказе в даче 

письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых 

актов о налогах и сборах. 

66. Фиксация результата административной процедуры является 

получение ответственным исполнителем в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия документов, необходимых для 

предоставления муниципальной  

67. Фиксацией результата административной процедуры является 

получение заявителем решения Администрации о даче либо отказа в даче  

разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о 

налогах и сборах. 

 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента 

 

Подраздел 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением специалистами и должностными лицами Администрации 

положений настоящего Административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

68. За соблюдением и исполнением специалистами, должностными лицами 

Администрации положений настоящего Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется текущий контроль.  

69. Текущий контроль осуществляется должностными лицами 

Администрации.  

70. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается 

Главой Розовского сельского поселения. 

71. Текущий контроль осуществляется путем выборочной проверки 

личных дел заявителей посредством проведения контрольных действий в рамках 

проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными 

лицами Администрации положений настоящего Административного регламента, 

иных нормативных правовых актов для выявления и устранения нарушений прав 

и законных интересов заявителей, рассмотрения, принятия решений и 

подготовки ответов на обращения и жалобы граждан на решения, действия 

(бездействие) специалистов, должностных лиц Администрации.  

72. При выявлении нарушений положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, должностные лица Администрации 

указывают на выявленные нарушения и осуществляют контроль за их 

устранением.  

 

Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги 

 



73. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 

обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

Администрации, специалистов, должностных лиц Администрации.  

74. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании плана 

контрольных действий Администрации) и внеплановыми. При проведении 

проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы 

(тематические проверки).  

75. Плановые проверки проводятся не реже чем 1 раз в 2 года на основании 

распоряжения Администрации, внеплановые проверки проводятся на основании 

распоряжения Администрации.  

76. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой 

указываются основание, цель, программа проверки, проверяемый период 

деятельности, дата начала и окончания проверки, должностные лица, 

осуществляющие проверку, информация о деятельности Администрации в части 

предоставления муниципальной услуги, факты нарушения положений 

настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и 

устанавливаются сроки устранения нарушений.  

77. Администрация в срок, установленный в справке о результатах 

проверки, устраняет выявленные нарушения и составляет отчет об их 

устранении с приложением подтверждающих документов.  

 

Подраздел 3. Ответственность специалистов, должностных лиц Администрации 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

 

78. За принятие (осуществление) неправомерных решений и действий 

(бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги специалисты, 

должностные лица Администрации несут ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

 

Подраздел 4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

 

79. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной 

услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в 

Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, 

рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления 

муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении 

специалистами, должностными лицами Администрации, положений настояего 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.  



80. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях 

специалистов, должностных лиц Администрации нарушений положений 

настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.  

81. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления 

этими объединениями и организациями интересов заявителей путем получения 

информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц 

Администрации нарушений положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги.  

 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) Администрации, а также специалистов, 

должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной 

услуги 

 

Подраздел 1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых и осуществляемых в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

 

82. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие) 

Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц 

Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо специалиста 

Администрации путем подачи жалобы в Администрацию, на имя Главы 

администрации.  

 

Подраздел 2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

 

83. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях:  

1) нарушения срока регистрации заявления;  

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;  

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Омской области для предоставления муниципальной услуги;  

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Омской области для предоставления муниципальной услуги, 

у заявителя;  

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Омской области;  



6) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Омской области;  

7) отказа Администрации, должностного лица Администрации в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения 

установленного срока таких исправлений.  

 

Подраздел 3. Общие требования к порядку подачи жалобы 

 

84. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе по форме 

согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту, в 

электронной форме в Администрацию, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в 

антимонопольный орган.  

85. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети 

Интернет, интернет-сайта Администрации, Единого портала либо Регионального 

портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя в 

Администрации.  

86. Жалоба должна содержать:  

1) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо специалиста Администрации, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются;  

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 

должен быть направлен ответ заявителю;  

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица 

Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста 

Администрации;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо специалиста Администрации. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

 

Подраздел 4. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 

87. В целях обоснования и рассмотрения жалобы заявитель вправе 

обратиться в Администрацию за получением необходимой информации и 

документов.  

 



Подраздел 5. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

 

88. Заявитель может направить жалобу в досудебном (внесудебном) 

порядке в Администрацию на имя Главы Администрации.  

 

Подраздел 6. Сроки рассмотрения жалобы 

 

89. Жалоба, поступившая в Администрацию, в том числе принятая при 

личном приеме заявителя, подлежит рассмотрению должностным лицом 

Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 

15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица 

Администрации, предоставляющего муниципальную услугу в приеме 

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или 

в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если иное не предусмотрено 

федеральным законодательством.  

 

Подраздел 7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

применительно к каждой инстанции обжалования 

 

90. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно 

из следующих решений:  

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных Администрацией при предоставлении муниципальной 

услуги опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, а 

также в иных формах;  

2) отказывает в удовлетворении жалобы.  

91. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 90 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы с указанием 

возможности обжалования решения по жалобе в судебном порядке.



Приложение 1 

к Административному регламенту «Дача 

письменных разъяснений налогоплательщикам и 

налоговым агентам по вопросам применения 

муниципальных нормативных правовых актов о 

налогах и сборах» 

 

Рекомендуемая форма 

 

В Администрацию Розовского сельского 

поселения Омского муниципального района 

Омской области 

 

от_______________________________________ 

___________________________________________

_______________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица; наименование юридического лица, 

индивидуального предпринимателя, Ф.И.О. руководителя) 

_________________________________________ 

_________________________________________ 
(адрес) 

_________________________________________ 
(контактный номер телефона) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

по даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных 

нормативных правовых актов о налогах и сборах 

 

Прошу дать разъяснение по вопросу ________________________________ 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

 

 

Заявитель _____________________________________  __________________ 
  (Ф.И.О., должность представителя юридического лица,    (подпись) 

Ф.И.О. физического лица)    м.п. 

 

«____»______________  _______ г. 

 

 

 



Приложение 2 

к Административному регламенту «Дача 

письменных разъяснений налогоплательщикам и 

налоговым агентам по вопросам применения 

муниципальных нормативных правовых актов о 

налогах и сборах» 

Рекомендуемая форма 

 

Кому 

_____________________________________ 

(должность, Ф.И.О. должностного лица) 

от _______________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

Почтовый адрес ___________________________ 

__________________________________________ 

Контактные телефоны: 

______________________ 

__________________________________________ 

 

 

Жалоба 

на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего 

 

Мною  «__»  __________ ____ года в ____________________________ 

_________________________________________________________________ 

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

подано заявление о предоставлении муниципальной услуги по даче 

письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о налогах и сборах. 

В ходе предоставления муниципальной услуги органом, 

предоставляющим муниципальную услугу (должностным лицом органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным 

служащим), допущены нарушения действующего законодательства, 

выразившиеся в: 

_________________________________________________________________

________________________________________________________________ 
(краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия) с указанием оснований, по которым 

лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) органа или должностного лица, со 

ссылками на пункты регламента) 

Прошу рассмотреть настоящую жалобу в установленный законом 

срок, о результатах рассмотрения и принятых мерах сообщить письменно по 

указанному выше почтовому адресу, а также в электронном виде на адрес 

электронной почты: _______________________________________________. 
 

__________/___________________/ 

(подпись) (расшифровка подписи) 

 

«____» ________________ _____ г. 


